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                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                                              постановлением администрации 

                                                                               муниципального образования

                                                                                Ейский район

                                                                                      от ____________№____
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения
Настоящий регламент (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее - УМР), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие УМР с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления при исполнении муниципальной функции по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду (далее - предоставление в аренду).

Административный регламент разработан на основании постановления администрации муниципального образования Ейский район от 7 апреля 2011 года № 280 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Ейский район и подведомственными им учреждениями».
2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ»;

Приказом ФАС РФ от 10 февраля 2010 года №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; 

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от       28 ноября 2002 года №44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02»;
Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Уставом муниципального образования Ейский район;

Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Ейский район, утвержденным решением Совета муниципального образования Ейский район от 22 декабря 2008 года №218;
постановлением главы муниципального образования Ейский район от      17 февраля 2009 года №110 «Об утверждении перечня имущества, являющегося муниципальной собственностью муниципального образования Ейский район, предназначенного для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства на долгосрочной основе»;
Положением об управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

3.Описание заявителей на получение результатов предоставления

муниципальной услуги

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

 физические лица;

 юридические лица;

 Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и муниципальные образования (городские, сельские поселения и др.) в лице органов государственной власти и органов местного самоуправления.
От имени заявителя обращаться в УМР за получением муниципальной услуги может лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя.
Предоставление муниципальных услуг осуществляет УМР. 

4.Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной услуги

4.1.Информацию о месте нахождения, графике работы управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить в месте предоставления услуги или в помещении МФЦ (г. Ейск, ул. Армавирская, 45/2), используя:

 индивидуальное консультирование (пункты 4.3-4.6 настоящего Регламента);

 публичное письменное консультирование (пункт 4.8 настоящего Регламента).
Для информирования по конкретному виду услуг используются стандарты соответствующих услуг.
4.2.Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

 индивидуальное консультирование лично;

 индивидуальное консультирование по почте;

 индивидуальное консультирование по телефону;

 индивидуальное консультирование по электронной почте;

 публичное письменное консультирование;

Контактные координаты управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет), по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной функции, представлены в приложении N 1 к настоящему Регламенту.

График проведения консультаций представлен в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

4.3.Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

4.4..Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

4.5.Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

4.6.Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

4.7.Должностные лица управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

 при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

 должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Ейский район. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

 ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

 должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

4.8.Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайтах муниципального образования Ейский район. 

4.9.На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

 исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

 текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

 исчерпывающий перечень федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

 последовательность посещения федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

 схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

 выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

 требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

 перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

 формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

4.10.В сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Ейский район должны размещаться следующие информационные материалы:

 полное наименование и полный почтовый адрес управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район, предоставляющего муниципальную услугу;

 телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

 адреса электронной почты;

 административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

 информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
4.11.Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

4.12.Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

4.13.Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом в УМР, в  помещении МФЦ, либо направлены в УМР по почте.
4.14. В случае личного обращения заявителя в МФЦ с целью получения муниципальной услуги, запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании услуги выдается заявителю под роспись в помещении МФЦ.
В случае личного обращения заявителя в УМР с целью получения муниципальной услуги, запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании услуги выдается заявителю под роспись в помещении УМР.
В случае направления заявителем по почте обращения в УМР запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги направляется заявителю по почте.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду»
1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район, и предназначенных для сдачи в аренду" (далее – муниципальная услуга).
2.Наименование органа исполнительной власти,

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее - УМР).
УМР не  вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом органа местного самоуправления.

3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

По результатам предоставления услуги заявитель получает:

 подписанный руководителем УМР письменный ответ об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду;
уведомление об отказе в предоставлении информации.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Письменные ответы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляются в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса;

5.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги:
5.1.Для получения результатов услуги юридическое лицо должно представить:

 заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду в соответствии с требованиями, указанными в пункте 11 стандарта настоящего Регламента;

 документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя:
паспорт гражданина РФ – стр.2, 3 и стр. «Место жительства»; временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П; удостоверение личности военнослужащего; военный билет военнослужащего; общегражданский заграничный паспорт (для граждан России, постоянно проживающих за границей); паспорт моряка; удостоверение беженца; свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем;
документ, подтверждающий права (полномочия) представителя заявителя: 

для юридического лица – приказ о назначении руководителя или выписка из протокола собрания о выборе руководителя - 1экз. (копия, заверенная печатью юридического лица), или доверенность, оформленная в установленном законом порядке - 1экз. (оригинал);

5.3 Исполнитель услуги не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и органов местного самоуправления.

6.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

наличие у заявителя неполного комплекта документов.
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

наличие у заявителя неполного комплекта документов.
8.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

9.1.Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

9.2.Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 30 минут.
10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги

При предоставлении документов в МФЦ заявление регистрируется в день приема документов.

При предоставлении документов в УМР заявление и его копия регистрируются в день приема документов. Зарегистрированная копия заявления возвращается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес УМР ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в УМР.
11.Подача обращения о получении муниципальной услуги

11.1 Запрос на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду должен содержать:

 для заявителя - физического лица:

 фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

 реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

 реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

 адрес проживания (пребывания) заявителя;

 подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

 для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

 полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

 реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

 реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

 юридический адрес (место регистрации);

 подпись уполномоченного представителя заявителя;
 назначение объекта недвижимости, цель его использования, необходимую площадь помещения и место его нахождения;
 способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

 способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

12.Требования к порядку получения результатов

муниципальной услуги

12.1.Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) следующими способами:

 лично (график выдачи результатов услуги представлен в приложении №2 к настоящему Регламенту);

 почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя), указанный в заявлении о предоставлении в аренду муниципального имущества муниципального образования Ейский район.

13.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
14.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

14.1.Здания МФЦ, УМР располагаются в центре города в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

14.2.С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:
обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).
15.Перечень лиц, являющихся получателями услуги.

Юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица заинтересованные в получении информации об объектах 

III. Административные процедуры

Исполнение муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами УМР.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район, и предназначенных для сдачи в аренду» включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении и его регистрация специалистом 1 категории– 10 мин;
передача запроса начальнику УМР для визирования и определения исполнителя – отдела УМР – 1день;
получение запроса начальником отдела, его регистрация и определение исполнителя специалиста – 1 день.
3.2.Обработка документов при получении запроса по почте;
прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного за исполнение осуществляются в порядке общего делопроизводства – 2 рабочих дня;
подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации из реестра ( в случае представления неполного комплекта документов) ведущим специалистом отдела имущественных отношений УМР – 1 рабочий день;
передача   проекта на визирование начальнику отдела имущественных отношений УМР – 2 часа;
подписание проекта уведомления начальником УМР, передача специалисту 1 категории на регистрацию и отправку заявителю (его уполномоченному представителю) – 1 рабочий день.
3.3.Формирование ведущим специалистом отдела имущественных отношений УМР информации об объектах -  не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения;
поиск заданного объекта на бумажных носителях ведущим специалистом отдела имущественных отношений УМР – 1 день;
формирование информации об объектах для заявителя – 2 часа.
Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду формируется вручную с использованием программных средств управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

Визирование начальником отдела имущественных отношений УМР письменного ответа об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду – 2 часа;
передача на подпись начальнику УМР сформированного документа об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду – 1 день;
подписание документа начальником УМР, передача ответственному за регистрацию и выдачу результатов услуги специалисту 1 категории  – 1день.
3.4.Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

Ответственный за выдачу результатов услуги специалист 1 категории осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем), и осуществляет регистрацию исходящих документов в порядке общего делопроизводства – 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления - почтовое отправление, ответственный за выдачу результатов услуги специалист 1 категории отправляет его заявителю (его уполномоченному представителю) – 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления - личное обращение, ответственный за выдачу результатов услуги в порядке общего делопроизводства уведомляет заявителя (его уполномоченного представителя) по телефону о времени и месте выдачи результатов услуги .

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов услуги специалист 1 категории осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 минуты.

Перечень необходимых документов представлен в пункте 24 настоящего Регламента.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет отказ в выдаче информации об объектах и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Ответственный за выдачу результатов услуги в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Дата регистрации запроса лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.
IV. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

34.Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом управления муниципальных  в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц администрации муниципального образования Ейский район, муниципальных служащих, руководителей муниципальных учреждений и предприятий».

35.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом управления муниципальных ресурсов - руководителю управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования Ейский район.

36.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению выписки из реестра и (или) применение мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги). 
37.Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

38.Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

39.Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление выписки из реестра и (или) применение мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

40.Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

V. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

41.Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами УМР положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет начальник управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы управления на текущий год.

VI.Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальной функции

42.Проект административного регламента исполнения муниципальной функции подлежит независимой экспертизе.

43.Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента исполнения муниципальной функции для юридических лиц. 

44.Независимая экспертиза проекта административного регламента исполнения муниципальной функции может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента исполнения муниципальной функции, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

45.Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента исполнения муниципальной функции в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Ейский район. Данный срок не может быть менее 30 (тридцати) календарных дней со дня размещения проекта административного регламента исполнения муниципальной функции в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

46.По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в уполномоченный орган, являющийся разработчиком административного регламента. Уполномоченный орган обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

47.Непоступление заключения независимой экспертизы в уполномоченный орган в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом администрации муниципального образования Ейский район по проведению экспертизы. 
Исполняющий обязанности     

начальника управления

муниципальных ресурсов                                                                         С.А.Каинов
